Приложение № 10 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 03.07.2012 № 535-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции
«Дополнительное образование детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей
в сфере культуры и искусства»
I. Общие положения
1.1 Наименование муниципальной функции.
«Дополнительное образование детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства».
1.2  Наименование органа Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющего муниципальную функцию.
Муниципальную функцию исполняет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее: Управление) через муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №1», «Детская музыкальная школа №2», «Детская художественная школа» (далее: Учреждения).

1.3 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Гражданским кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 24 июня 1998 года, №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О пожарной безопасности» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан»;

- Федеральным законом от 07 февраля 1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Законом Московской области от 26 июля 2006 г. №136/2006-ОЗ «Об образовании»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 1233 «Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с последующими изменениями и дополнениями);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.10.2000 № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормах и нормативах» (с последующими изменениями и дополнениями);

- постановлением Губернатора Московской области от 03.04.2008 № 28-ПГ «Об установлении стипендий Губернатора Московской области для детей-инвалидов, детей с ограниченными возможностями здоровья» 

- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008 № 1021/15 «Об утверждении положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;

- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 18.01.2008 № 42/1 «Об утверждении Положения о порядке оказания платных услуг муниципальными учреждениями сферы культуры и дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, подведомственными управлению по культуре и молодежной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями);

- Муниципальной целевой программой «Развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области»;

- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 29.12.2008 № 967/15 «Об утверждении порядка финансирования за счет средств бюджета городского округа Электросталь Московской области расходов, связанных с проведением мероприятий в сфере культуры и искусства, в новой редакции»;

- распоряжением Главы городского округа Электросталь Московской области от 29.09.2008 № 716-р «Об утверждении положения о комиссии по установлению льгот на оплату за платную образовательную услугу в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей «ДМШ №1», «ДМШ №2», «ДХШ» городского округа Электросталь Московской области в новой редакции»;

- Уставом городского округа Электросталь Московской области;

- Положением об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №1»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №2»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская художественная школа».

1.4 Описание результатов исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения муниципальной функции является:

- обучение детей от 7 до 17 лет изобразительному и музыкальному видам искусства;
- проведение предметных олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных академий, акций, выставок и других мероприятий различного уровня;

- организация участия обучающихся в городских, зональных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конференциях, фестивалях, конкурсах, музыкальных академиях, акциях и других мероприятиях;
- выплата стипендий одаренным детям;
- организация учебного процесса: обеспечение  помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности, содержание зданий и сооружений.
II. Требования к порядку исполнения
муниципальной функции
2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции, в том числе:

2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы органа Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений, участвующих в исполнении муниципальной функции:
Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области по адресу: 144003,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д. 5.
Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов; пятница: с 9.00 до 16.45 часов; выходной: суббота, воскресенье.

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1» по адресу:144000,Московская область, городской округ Электросталь, проспект Ленина, д.39.
Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2» по адресу: 144000,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Николаева, д. 11.
Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

МОУ ДОД «Детская художественная школа» по адресу: 144010,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Западная д. 15.

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.
2.1.2 Справочные телефоны органа Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждения, исполняющих муниципальную функцию:
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области: 8(496) 571-98-40, 8(496) 571-98-43, 8(496)571-98-42.
- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1»: 8(496)574-29-39.
- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2»: 8(496)574-44-46.

- МОУ ДОД «Детская художественная школа»:  8(496)573-72-17.
2.1.3 Адреса официальных сайтов органа Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции:
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области:


Интернет-сайт: www.elektrostal.ru, E-mail: ypravlenie_kidm@mail.ru.
- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1»: E-mail: jannaelstal@mail.ru.
- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2»:

E-mail: vlmuz2@mail.ru
- МОУ ДОД «Детская художественная школа»:

Интернет-сайт: www.el-hudozhka.ru, E-mail: eldkhsh@yandex.ru.
2.1.4 Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах «2.1.1 – 2.1.3» информации.

Информирование (консультирование) получателей муниципальной функции может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.
Публичное информирование:

- устное информирование – с привлечением СМИ;

- письменное информирование путем размещения информационных материалов в СМИ, на официальных сайтах Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений; на информационных стендах Учреждений.
Индивидуальное информирование:

- устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной функции за информацией лично или по телефону; ответ дается в четкой, вежливой форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник, осуществляющий устное индивидуальное информирование (консультирование), может предложить получателю (законному представителю получателя) муниципальной функции обратиться письменно, либо назначить другое, удобное для получателя муниципальной функции, время.

- письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки запрашиваемого получателем муниципальной функции; ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса; информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной функции. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
2.2 Срок исполнения  муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется на территории городского округа Электросталь Московской области постоянно в течение года.
III. Административные процедуры (действия)
Перечень административных процедур:
1. Обучение детей от 7 до 17 лет изобразительному и музыкальному видам искусства (функция предоставляется в период учебного года 6 дней в неделю).

2. Проведение предметных олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных академий, акций, выставок и других мероприятий различного уровня. Организация участия обучающихся в городских, зональных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конференциях, фестивалях, конкурсах, музыкальных академиях, акциях и других мероприятиях.
3. Выплата стипендий одаренным детям.
4. Содержание зданий и сооружений. Обеспечение коммунальными услугами. Содержание детей в течение учебного процесса: обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности.
3.1 Описание каждой административной процедуры.
3.1.1 Обучение детей от 7 до 17 лет изобразительному и музыкальному видам искусства (функция предоставляется в период учебного года 6 дней в неделю):
Основания для начала административной процедуры.
Основанием для начала действий административной процедуры является  заключение договора об оказании платной образовательной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:
- проведение вступительных испытаний; 
-  заключение договора об оказании платной образовательной услуги;
- организация процесса изучения образовательных программ, предметов, дисциплин;
- проведение итоговой аттестации;

- выдача документа установленного образца – свидетельства об окончании Учреждений.

Обучение детей в Учреждениях начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая (не менее 36 недель); контрольные мероприятия проводятся в соответствии с учебным планом и образовательными программами Учреждений; время и продолжительность каникул устанавливаются в соответствии с каникулярными днями в общеобразовательных школах городского округа.
Основной курс обучения составляет 4-7 лет; в подготовительной группе 1-2 года.
Обучающиеся, проявившие во время прохождения основного курса обучения профессиональные способности и склонность к продолжению профильного специального образования, и не закончившие при этом курс общеобразовательной школы, по решению педагогического Совета, приказом Учреждения могут быть зачислены на 5-й, 6-й  и 8-й год обучения в Учреждении.
Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.
Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Обучение детей от 7 до 17 лет изобразительному и музыкальному видам  искусства» является директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Основанием для приостановления исполнения административной процедуры является:

- заявление законных представителей  получателя муниципальной функции на период болезни и (или) на время санаторно-курортного лечения получателя муниципальной функции;

- неуспеваемость получателя муниципальной функции по двум и более предметам (по решению педагогического Совета Учреждения);

- грубое нарушение уставных требований и правил поведения, предъявляемых в Учреждении к получателю муниципальной функции.

В предоставлении административной процедуры может быть отказано на следующих основаниях:
- несоответствие возраста получателя муниципальной функции, установленного в лицензии на право осуществления образовательной деятельности Учреждения;

- медицинское заключение, препятствующее предоставлению получателю муниципальной функции;
- превышение предельной численности контингента получателей муниципальной функции в Учреждении;

- неудовлетворительный результат приемных или переводных (из класса в класс) испытаний получателя муниципальной функции;
- невыполнение получателем (законным представителем получателя) условий договора на предоставление муниципальной функции;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, Уставом иными локальными нормативными актами Учреждения и настоящим Регламентом.

Принятие решения об отказе в предоставлении административной процедуры оформляется приказом Учреждения с указанием причин, послуживших основанием для отказа, в течение 3-х рабочих дней с момента принятия соответствующего решения в установленном порядке.

Приостановление и отказ от предоставления административной процедуры со стороны получателя (законного представителя получателя) муниципальной функции носит заявительный характер.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.
Результатом административной процедуры является выполнение учебной программы в полном объеме, проведение итоговой аттестации, в случае успешного прохождения итоговой аттестации выдается документ установленного образца – свидетельство об окончании Учреждения.
3.1.2 Проведение предметных олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных академий, акций, выставок и других мероприятий различного уровня. Организация участия обучающихся в городских, зональных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конференциях, фестивалях, конкурсах, музыкальных академиях, акциях и других мероприятиях:

Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является решение о проведении предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  академий,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня, а также заявка на участия  обучающихся Учреждений в городских, зональных, областных,  всероссийских,    международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:

- разработка или изучение Положения о конкурсах и фестивалях;

- заявка на участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских, международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях;

- обеспечение обучающихся необходимыми условиями для участия;

- участие в конкурсах и фестивалях различных уровней.
Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  академий,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня. Организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях» является начальник Управления и директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Основанием для приостановления исполнения административной процедуры является:

- заявление законных представителей  обучающихся на период болезни и  (или) на время санаторно-курортного лечения получателя муниципальной функции;

Основанием для отказа в исполнении административной процедуры является: 

 - несоответствие требованиям, установленных в Положениях о проведении предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  академий,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня;

- медицинское заключение, препятствующее участию;
- невыполнение участником требований Положений о проведении мероприятий.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может  совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  академий,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня, а также организация участия  обучающихся  Учреждений в городских, зональных, областных,  всероссийских,    международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях.
3.1.3  Выплата  стипендий  одаренным  детям:

Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является утверждение Положения о назначении стипендий одаренным детям.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:

- утверждение Положения о назначении стипендий одаренным детям;

- утверждение состава экспертных комиссий для принятия решений по назначению стипендий одаренным детям согласно Положения;

- выделение денежных средств на выплаты муниципальных стипендий в местном бюджете;
-  подача заявок директором Учреждения на назначение стипендий согласно срокам, указанным в Положении;
- работа экспертных комиссий по отбору и утверждению стипендиатов;

- утверждение списка стипендиатов на заседании Совета по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области;

-  вручение или выплата стипендий одаренным детям на основании приказа Управления.
Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Выплата  стипендий  одаренным  детям» является начальник Управления и директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Основанием для приостановления исполнения административной процедуры является окончание обучения или отчисление из Учреждения.
Для досрочной отмены выплаты стипендии  руководитель учреждения направляет в Управление соответствующее письмо с указанием причины отмены выплаты. 
Начальник Управления в тридцатидневный срок готовит приказ на досрочную отмену стипендии.
Решение о назначении или отмене стипендий может быть обжаловано в судебном порядке, либо путем подачи жалобы на имя Главы городского округа.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может  совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является выплата стипендий одаренным детям.
3.1.4. Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание детей  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности:
Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является акт технического состояния Учреждения и выделенные ассигнования на содержание Учреждений.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:

-  оформление и осуществление экспертизы конкурсной документации для проведения аукционов, котировок на право заключения муниципальных контрактов на проведение ремонтных работ, обслуживание и содержание инженерных систем, коммуникаций, оборудования

- обеспечение технического обслуживания зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

 -  подготовка к сезонной эксплуатации зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

-  осуществление плановых осмотров (весенне-осенние) зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем Учреждений;

- проведение капитального либо текущего ремонтов конструкций зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

Срок выполнения административного действия – в течение года.
Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание детей  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности» является директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Основанием для отказа в осуществлении административной процедуры является: 
- удовлетворительное техническое состояние зданий, сооружений, инженерных систем, оборудования и коммуникаций Учреждений;
-  отсутствие ассигнований на осуществление административной процедуры;

Основанием для прекращения (приостановление) осуществления административной процедуры является  ликвидация Учреждения.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может  совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является удовлетворительное состояние зданий и сооружений,  соответствие требованиям санитарных норм и правил, действующим ГОСТам и СНиПам; обеспечение необходимыми коммунальными  услугами, безопасное нахождение детей в помещениях Учреждения.
3.2  Блок-схема исполнения муниципальной функции (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
4.1  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений требований настоящего Регламента оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции.

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции Управлением и Учреждениями осуществляется ответственными должностными лицами Администрации, путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер. 

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться специалисты структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица  муниципальных Учреждений  и Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.

За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющих муниципальную функцию, 
а также должностных лиц 
5.1 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции.

Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Учреждение, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Обращение заявителей может быть письменным и устным. 

Письменное обращение может быть направлено  по почте, электронной почте в Учреждение,  Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области и должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество или должность адресата; 
- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- текст обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату составления обращения.

Письменное обращение, поступившее в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области в  соответствии с их компетенцией, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения, Управления или Администрации городского округа Электросталь Московской области.
Во время приема может быть принята устная форма обращения. В устной  форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Учреждение, Управление, Администрация городского округа Электросталь Московской области при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Структурные подразделения, органы Администрации городского округа Электросталь Московской области и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба может быть направлена:

- в Учреждение – на имя директора;

- в Управление – на имя начальника  Управления;

- в Администрацию городского округа Электросталь Московской области – на имя заместителя  Главы Администрации, направляющего деятельность в сфере культуры или Главе городского округа Электросталь Московской области.
5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заинтересованные лица имеют право получить на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах Учреждения и Администрации городского округа Электросталь Московской области информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы.
5.6 Сроки рассмотрения жалобы.

Поступившая жалоба рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. Регистрация жалобы осуществляется в течение 3 дней с момента поступления. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5.7 Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ, который удовлетворяет заявителя.
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Блок-схемы
исполнения муниципальной функции «Дополнительное образование
детей в образовательных учреждениях в сфере культуры и искусства»















































Проведение вступительных испытаний





Утверждение списка стипендиатов на заседании Совета по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области





3. Выплата стипендий одаренным детям





Заключение договора об оказании платной образовательной услуги





2. Проведение предметных олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных академий, акций, выставок и других мероприятий различного уровня. Организация участия обучающихся в городских, зональных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конференциях, фестивалях, конкурсах, музыкальных академиях, акциях и других мероприятиях





Проведение итоговой аттестации





Организация процесса изучения образовательных программ, предметов, дисциплин





При неуспешной итоговой аттестации выдача справки об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения





При успешной итоговой аттестации выдача свидетельства об окончании Учреждения





Разработка или изучение Положения о конкурсах и фестивалях





Заявка на участия обучающихся в городских, зональных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конференциях, фестивалях, конкурсах, музыкальных академиях, акциях и других мероприятиях





Обеспечение обучающихся необходимыми условиями для участия





Участие в конкурсах и фестивалях различных уровней





Утверждение Положения о назначении стипендий одаренным детям





Утверждение состава экспертных комиссий для принятия решений по назначению стипендий одаренным детям согласно Положения





Работа экспертных комиссий по отбору и утверждению стипендиатов





Выделение денежных средств на выплаты муниципальных стипендий в местном бюджете





Подача заявок директором Учреждения на назначение стипендий согласно срокам, указанным в Положении





Вручение или выплата стипендий одаренным детям на основании приказа Управления





4. Содержание зданий и сооружений. Обеспечение коммунальными услугами. Содержание детей в течение учебного процесса: обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности





Оформление и осуществление экспертизы конкурсной документации для проведения аукционов, котировок на право заключения муниципальных контрактов на проведение ремонтных работ, обслуживание и содержание инженерных систем, коммуникаций, оборудования





Обеспечение технического обслуживания зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





Подготовка к сезонной эксплуатации зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





Осуществление плановых осмотров (весенне-осенние) зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем Учреждений





Проведение капитального либо текущего ремонтов конструкций зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





1. Обучение детей от 7 до 17 лет изобразительному и музыкальному видам искусства








